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MobuLuL 3

3. PROCESARE DE TEXT. UTILIZAREA APLICATIEI MICROSOFT WORD

Obiectivele modulului
Studentul trebuie sd demonstreze cunostinte in utilizarea unei aplicatii de
procesare de text pe un computer personal :

- trebuie sd cunoascd operatiile de bazd asociate cu crearea, formatarea si
finalizarea unui document gata pentru a fi distribuit ;

- trebuie sd demonstreze abilitate in utilizarea aplicatiei: crearea tabelelor
standard, folosirea imaginilor intr-un document, importarea obiectelor si
folosirea optiunilor pentru scrisori, posta etc.

3.1. PRIMII PASI IN PROCESAREA DE TEXT

3.1.1 DESCHIDEREA UNEI APLICATII DE PROCESARE DE TEXT

~ Din meniul Start / Programs / Microsoft Word
% Wisdons Updata Microsoft 'Web Publishing 3

[ Java 2 Rurtime Erwiranment t
=4
(@9 Deschicere document Ofice

v
[} Norton Systemiiarks 3
[ “ahoo! Messenger >
[ Radlight 3
= >

»

»

3

icrosoft Excel

1&] Microsoft Outiook

[Stait || (] @ (D 2 || =3% Flappy (&) | 7 untited - Paint |

~ Dacd existd o pictograma pe ecran sub care scrie Microsoft Word, se poate
porni aplicatia printr-un dublu clic pe aceasta pictograma:
In acest moment, pe ecranul monitorului apare imaginea Specifica acestui
program ce contine : o bard de meniu, o bard de instrumente, pagina alba
pentru document si altele.

3.1.2 DESCHIDEREA UNUI DOCUMENT NOU $SI SALVAREA LUI

~ Un document nou se poate deschide prin optiunea New din meniul File sau
prin clic pe simbolul din bara de instrumente :

”EEiEr Editare Mizualzare [nserare Format ]D

| [ Mo, .. Chrl-+n " Document necompletak nau'

Se observa ca si apasarea tastelor Ctrl+N duce la crearea unui document nou.

~ O alta posibilitate de creare a unui document nou daca aveti fereastra Explorer
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deschisa este: clic dreapta in directorul in care vreti sa salvati documentul si apoi
alegerea optiunii New Word Document :

1 Ealder
= Shortcut
Wi 4
= £ wirZip File
Customize thiz Falder.. Z] Teut Document
Arrange lcons W Sl Document Mic
Line Up lcons E Eitmap Image
Refrosh “Winamp media fils
- EI. Frezentare Microzoft FowerPaint
Baste @ Foaie de luciu Microsoft Excel
Faste Shoreut 'ﬁ] Microzaoft Office Binder
Wit iy [ CorelDRahw 9.0 Graphic

N B ahivd winRaR

Froperties |

~ Salvarea documentului se face apeland optiunea Save as... din meniul File
avand grija sa introduceti calea corecta (in caseta Save in:) unde doriti sa salvati fisierul.

3.1.3 DESCHIDEREA UNUI DOCUMENT EXISTENT — MODIFICARE SI
SALVARE

Pentru a deschide un document existent se poate alege intre urmatoarele posibilitati:
~ Avand aplicatia deschisa, se poate alege din meniul File optiunea Open sau se
poate apasa pe pictograma existentd in bara de sub meniul File:

Figier | Editare  Wizualizare Inserare  Formak

B
1 mouw... Chrl4-M L Eﬂ .9
|ﬁ- Deschidere. .. Chrl4O |‘ Deschidere F

Se observa ca si apasarea tastelor Ctrl+O duce la deschiderea unui document
existent.
Apare urmatoarea fereastrd de dialog in care se specificd locul unde este fisierul ce
trebuie deschis. Deschiderea documentului se poate realiza:
- printr-un dublu clic pe numele fisierului sau
- printr-un clic efectuat pe butonul Open, dupa ce fisierul dorit a fost
selectat

Deschidere E]@
Privire in: |E| ecdl j &= - @ Pl i ~ Instrumente *
| Lectii Finale
&=

Iskoric

&

1]
L
:

.In
=]
ju}
o
=
[
[
:
m
L)

De aici alegeti calea unde se afla documentul

B

Lectia 4 Word
Documentels 61, octia 5 word
Lectia & Word

2
o
i3

P B Lectile 7 si & Word
Spatiu de lucru
- Numele documentului Tipul documentului
Preferinke

i

== Mume figier:  [Lectia 2 word =] Deschiders |-
Amplasari in —
retea Fisiere de tip: |Toate documentele Word x j Revocare
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~ Daca aveti deschisa fereastra Explorer atunci documentul se poate deschide

Figier ~ Editare  Vizualizare Preferinte  Instrumente  Ajukor

h. Faoldere

= s ) - "
@Inapol 2. ? 7 Cautare

Fereastra Explorer

Adress Lj Ci\Documents and Settingsiuser1\Deskioplecd

bl > B

Foldere s Mume Dimensiune  Tip
[ spatiu de lucru | [CLectii finale File Folder
® (5} Documentels mele lﬂ il 756 KO Imagine bitmap

# % Computerul meu ™ i2 17 KO Imagine bitmap

= '@ Locurile mele din retea Lﬂ i3 30KO  Imagine bitmap

2 Cos de reciclare lﬂ i 23k2  Imagine bitmap

2 3 ecd Mis 303KO  Imagine bitmap
150 Lectii finale Ll_continuare 2 72K  Document Microsofk., .,
) elena i rd 16 KO Format text imbogagit
[ Folder nou @Lectia 2 Word 16 KO Format text imbogatit
125 hartogaraie liceu @Lectia 3 Word Z3KO  Format text imbogatit
1253 MUZTCA divertis @Lectia 4 Word 14 KO Format text imbogatit
= plyw @Lectia 5 Word 18 KO Format text imbogatit
IC5) planifiari @Lectia & Word 15KO  Format text imbogatit
[ planificari @Lectiile 7 si & Word 18 KO Format text imbogatit

IC5) programe_cls
|5 purcareata

‘-""I testare mate Bt

Data modificatii

06,10,2003 09:20
04,10,2003 15:09
04.10.2003 15:11
04,10.2003 15:39
04,10,2003 15:43
04,10,2003 15:59
06,10,2003 10:22
19.09.2003 15:34
19,09.2003 15:36
19.09.2003 15:37
19.09.2003 15:33
19.09.2003 15:35
19.09.2003 15:35
19,09.2003 158:32

CEX
;‘:

printr-un clic dublu pe documentul dorit:

~ Prin meniul Start in documentele recente:

hd @ L1_continuare 2
Deschidere document Office L2 continuare 2
ect rd
@ ORDIM cu privir I
RAY Ankivirus & ] pl_I¥_ghid

@ pl_I¥_semI

@ pl_Ix_semIl

Yahoo! Messenger @ pl_¥_an

pl_x_semI

@ planificare an sem II

Plarificare DID sem X
Diocumente @ tcd sam

Setati 3

Document Office nou

Wwindows Update

-

Programe

~ Dinmeniul File

Cautare 3

~ Din meniul File se deschide un document deja existent:

Figier | Editare  ‘izualizare Inserare  Format

1 mow... Chrl+H

= Deschidere. .. Chrl4+0

I salvare Chrl4+5
Salvare ca...

Initislizare paging. ..

[l

Imprimare. .. Chrl+P
Trimitere citre 3
Propriecati

1, hecdill_continuare 2

2 i\, ALectii finaleiL1_continuare :

3 CA decdhLl_continuare 1

4 C\Documents and Settingsiuserly., \L1

¥
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3.1.4 DESCHIDEREA MAI MULTOR DOCUMENTE

Exista posibilitatea de a avea mai multe documente deschise simultan. Procedeul de
deschidere este acelasi, ca si cel din sectiunea anterioard, ele fiind suprapuse pe ecran
(asemanator unor foi suprapuse) si semnalate in bara de jos (Taskbar), sau in meniul
Window.

+y Start & 7 6 f 3l L1_conkinuare 3 - Mic.., i3l Lectia 1 word - Micro... f il | Led

3.1.5 SALVAREA UNUI DOCUMENT EXISTENT PE HARD DISK SAU PE O
DISCHETA

Pentru a salva un document word se apeleaza functia Save din meniul File sau se
apasa pictograma existenta in bara de sub meniul file:

Fisier = Editare  Vizualizare Inserare Forn

0w ChH+

- = IEEKs
[= Deschidere... Ch+0 Eﬂ q;]
@ svare ati+s | 4 Salvare
I

Se observa ca si apasarea tastelor Ctrl+S duce la salvarea unui document.

In oricare din cazuri trebuie avut in vedere locul unde este salvat documentul.
Acesta este ales incd de la crearea documentului (prin optiunea Save as ..., caseta Save
in:). Daca dorim ca documentul sa fie salvat in alt spatiu de lucru, se va apela din nou
optiunea Save as ... sau, dupd ce documentul a fost inchis, va fi copiat sau mutat in
noul spatiu de lucru.

Figier | Editare  Wizualizare Inserare  Farr

3.1.6 SALVAREA DOCUMENTELOR SUB ALT NUME _ ' o
SAU iN ALT FORMAT Savare cul+s
| Salvare ca,..

Pentru aceasta se apeleaza functia Save As din meniul
File:

Pe ecran apare caseta de dialog Save As in care se stabileste tipul documentului
(din lista ascunsa Save as type:) si calea unde se doreste a se salva (din caseta Save
in:) si, eventual, noua denumire (in caseta File name:):
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Salvare ca E]@
Salvare in: | ) ecd ﬂ %] B - Instrumente =
| Lectii finale
;&9 Ll_continuare 2
Istaric @Ll_continuare 3
Calea unde va fi salvat documentul
,o,i ]
Documenkels
mele
Fr L
Spatiu de lucru
[
Preferinte
=
== hume Figier: |L1_continuare 3 j Salvare
Amplas3riin — = =
retea Tip Figier: Document Word Murmne figier adress Web (http:,l’,l')| .,
-
Paging Web
Pagina Web, Filtrat .
arhiv Web “\\ Tipul ales pt.
Sablon document d
Rich Text Formak il ocument

3.1.7 SALVAREA iN FORMAT WEB

Se poate realiza prin:

il L1_continuare 3 - Microsoft Word

~ apelarea functiei Save as si apoi se alege
tipul Web Page, cu extensia *.htm, sau *.html Boter | Edtare Yavolzare lnserere _For
) - ) . .
. . . . [0 Hou.. CErlH
~ optiunea Save as Web Page din meniul File: - ,
> [= Deschidere.., Chrl+0
fnchidere
17 Salvare Chrl+5
3.1.8 INCHIDEREA UNUI DOCUMENT
Salvare ca...
A . o A . . Salvare ca paging Web...
Pentru a inchide un document lasand aplicatia Word |
deschisa pentru utilizari ulterioare se foloseste
Figier | Editare  Vzualizare Inserare  Forr urmétoarea Comandé: T
. b
I'_l Ha CHrith ~ File / Close
= ﬂQesch|dere... cr-o frchidere fereastrd
[ Bl ~ sau se apasd butonul existent in

coltul din dreapta sus

3.1.9 FuncTIA HELP

Daca ajutorul nu apare pe ecran, el se poate activa prin apasarea tastei:

]

Ajutor pentru Microsofk Wordl

Ce doriti sa faceti?

4 “edetio listh completd de
termeni din Ajutor

fnchidere

Pe ecran va apare un asistent sub forma unei imagini animate.
Asistentul se va activa printr-un clic stanga al mouse-ului pe
imagine. Scrieti intrebarea In campul Type your question
here si apdsati butonul Search pentru a incepe cautarea.
Asistentul se mai poate activa §i prin apasarea tastei F1.

Lo
,.._1

Ll
-

W qa
e

H
b
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Pentru a inchide asistentul se va da clic dreapta pe imagine si se va alege optiunea
Hide.

3.1.10 INCHIDEREA APLICATIEI DE PROCESARE (B sscundere
DE TEXT = i
. . . . Alegere Asistent, .,
Pentru a inchide aplicatia se va alege optiunea Exit simare!

(lesire) din meniul File (Figier) sau se va inchide printr-
un clic pe butonul X din dreapta sus a ferestrei:

3.1.11 MODUL DE VIZUALIZARE AL PAGINII

Prin intermediul meniului View puteti vizualiza in diferite moduri pagina cu care
lucrati: - Page layout (Aspect pagina imprimata), cel mai clar dintre modurile de
vizualizare, unde sunt vizualizate marginile formatului ales (de obicei formatul A4,
folosit la imprimarea documentului).

- Normal prezinta textul sub forma mai mare deoarece nu prezintd marginile
proprii.

- Web Layout (Aspect pagina Web) este folosita de obicei pentru a crea
pagini simple de Internet (cu extensia html).

Aceste vizualizari se mai gasesc si in partea din stanga jos a ferestrei:

Vizualizare | Inserare  Format I
El  wormal

SR
Ed  Aspect paging Weh N
Aspect paging imprimata Vizualizare cu aspect paging imprimata

3.1.12 FUNCTIA DE MODIFICARE A DIMENSIUNII VIZUALIZARII

Modificarea dimensiunii paginii se realizeazd prin comanda View — Zoom
(Vizualizare - Panoramare).

Wizualizare | Inserare  Format 1

E  normal

@ Aspect paging Web

Aspect paging imprimat3
Bare de instrumente 3

O] Antet 5i subsal

| Pancramare. ..

¥

Se deschide urmatoarea fereastra de dialog:
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"
Alegeti direct fanoramare u /
dlm.en51£1nea dorita Panoramare la .
exprimata procentual

™ 200%

" | &time paging " gulee: pagini:
(" L&kime bewxk

" Paging intreagd

\
Vizualizati ~ PBrocent:  [100% -3 Vizualizati
intreaga marime ] pe ecran
sau latime Examinare mai multe
12 pck. Times Mew Roman pagini
// AaRbCeDdEeXxTyZr
LaPbCeDdEeXxYyvle
Introduceti dumneavoastra in AaPbOcDdEe XV uis
procente dimensiunea dorita ¥
(orice marime)

Ok, | Revacare |

Vizualizarea pe ecran a mai multor paglm se realizeazd prin * Mule pagni:
selectarea cu mouse-ul a numarului de pagini dorit. In exemplul '
nostru selectati patru pagini:

IMPORTANT: Modificarile asupra dimensiunii de vizualizare nu au
nici un fel de efect asupra marimii reale a paginii si a caracterelor. Pagini 2 x 2

3.1.13 MODIFICAREA AFISAJULUI BAREI DE INSTRUMENTE

Microsoft Word oferd mult mai multe instrumente decat sunt prezente initial.
Aceste pictograme se pot adduga sau sterge din bara de instrumente dupa preferintele
fiecarui utilizator. Addugarea sau stergerea barelor se obtine prin deschiderea meniului
View — Toolbars (Vizualizare — Bare de instrumente). Doar prin simpla apasare a
mouse-ului se pot activa si alte bare de instrumente. Toate barele active la un anumit
moment sunt marcate (cu o bifd), dar pentru a dezactiva una dintre ele este suficient sa
apasati o singura data pe numele acesteia.

Nu se recomandad folosirea unui numar prea mare de bare de instrumente
deoarece micsoreaza spatiul dedicat paginii.
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Vizualizare | Inserare  Format  Instrumente  Tabel Fereaskrd &
El  mHormal

@ Aspect paging Wweb
Aspect paging imprimat3
| Bare de instrumente 3 |E| Standard
D Antet 5i subsol Farmatare
Panaramare. .. AukoText

¥ Baz3 de date

Cadre
Caset de controals
Conbor de cuvinke

Desenare

Irnagine

Instrumente Wb
frbinare corespondents
Machete

Recenzie

Schitare

Tabele 5i borduri

Wisual Basic

Web

Wordart

Particularizare...

Uneori In document pot exista cuvinte, propozitii, fraze
sau chiar paragrafe Intregi ascunse pe care nu le vedeti. Daca
doriti ca aceste cuvinte, propozitii, fraze, paragrafe sa devina
vizibile puteti apasa butonul Show — Hide (Afigsare/Ascundere),
existent pe bara standard de meniuri.

— Afigarefdscundere ) l

Puteti sa modificati anumite optiuni predefinite ale Aplicatiet Word ca de
exemplu: numele utilizatorului, directorul implicit in care vor fi salvate documentele si
alte optiuni. Pentru aceasta va trebui sa apelati functia Options (Optiuni) existentd in
meniul Tools (Instrumente).

Instrumente | Tabel Fereaskrd  Ajutor

fff Carectare artograficd si gramaticald..,  F7
Lirnba 3
Srrisori gi corespondente 3

Instrumente pe Web, .,

Particularizare. ..

| Optiuni... |

Lo

Apelarea acestei functii va deschide o fereastra de dialog in care puteti modifica
diferite optiuni in functie de dorintele dumneavoastra.
Va apare urmatoarea fereastra de dialog:
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Optiuni @§|

Corectare ortografica si gramaticald l Urrn&rire modificari l Informatii utilizakor ]
Compatibilitate l amplasare figiere ]
Wizualizare l General l Editare ] Innprimare ] Salvare ] Securitate ]

[¥ Etichete inteligents [# Ferestre in bara de activit3ti
videnkiere ¥ Text animat [~ Coduri de cémp
[ Marcaje in doc. v Bar3 defilare pe oriz,  Umbrire cémp:
v Bard de stare Iv* Bard defilare pe vert.  |La selectare j
[v SFaturiEcran [ Substitute de imaagine
Marcaje de Formatare
[ Tabulatari [ Text ascuns
[ Spatii [ Cratime optionale
[~ Marcaj paragraf ™ Toate
Opkiuni aspect paging Web i imprimare
v Desene ¥ Spatiu alb inkre pagini (numai in Yizualizare la imprimare)
[ Ancorele obiectelor v Rigl3 verticald (doar in vizualizarea la imprimare)
[ Limite kext

Opkiuni schitd si normale

[ Incadrare in fereastrd  Latime zond stil:  [0.26 cm 3:
[ Font schitat: | =]

04 | Revocare |

In meniul Informatii utilizator (User Information) puteti vedea informatii
referitoare la utilizatorul curent.

Pentru a modifica directorul implicit in care salvati documentele, lucrati cu
meniul Amplasare figiere (File location).

Puteti alege diferite optiuni legate de salvarea documentelor din meniul Salvare
(Save).

In meniul General (General) se poate schimba unitatea de masurd (din
centimetri in inchi, milimetri).
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3.2. INTRODUCEREA, COPIEREA, MUTAREA S| STERGEREA TEXTULUI.
GASIREA S| INLOCUIREA

3.2.1 INTRODUCEREA TEXTULUI. FOLOSIREA COMENZILOR UNDO

(ANULARE GOLIRE) S| REDO (REPETARE GOLIRE).
Introducerea unui paragraf nou.

Textul este introdus prin actionarea tastaturii. In momentul in care se ajunge la
capatul randului, cursorul sare pe randul urmator.

In momentul in care s-a gresit introducerea se apeleaza functia Undo pentru a
anula greseala facuta. Functia Undo se gaseste in meniul Edit - [ggiare
Undo Typing sau in pictograma aflata pe bara de instrumente: B anuare Golre  Chri+z

_|—| {3 Repetare Golire  Chrl+y
K7 |-

Se observa ca apasarea tastelor Ctrl+Z realizeaza anularea ultimei operatii.

Opus functiei Undo este functia Redo, care realizeaza refacerea ultimei operatii
anulate. Functia Redo se gaseste in meniul Edit asemanator functiei Undo sau in
pictograma existenta pe bara de meniuri: |ex |-|

Redo Typing

Se observa ca si apasarea tastelor Ctrl+ Y realizeaza refacerea ultimei operatii
anulate.

Pentru a introduce un paragraf nou se apasa tasta Enter.

Atentie I!! Daca folositi la sfarsitul fiecarui rand tasta Enter exista posibilitatea ca atunci
cand modificati dimensiunea caracterelor, sa modificati intregul aspect al documentului.

3.2.2 INTRODUCEREA SIMBOLURILOR SI A CARACTERELOR SPECIALE

| Inserare Word ofera posibilitatea introducerii caracterelor ce
' frtrerupere nu exista pe tastatura. Ele se numesc simboluri si se introduc
' ) - in text prin meniul Insert — Symbol (Inserare - Simbol).
Mumnere de pagina. .. . . . . .
Astfel se pot introduce in text diferite semne simple,
precum literele grecesti, diferite sageti si altele.
Apeland aceasta comanda se deschide o noua fereastra

Daka giora..,

Simbal. ..

cu optiuni.

Simboluri | Caractere speciale |

Font: |Svmbol j
VIR (#3 |%]&z 02 *[+]. |- [F1O)1|E(3]a]|3]|e|T|8|%]:|:
<|=|=|?|=z|A|B|X E(F|IT|H|I|&|E|A(MMNOITI|&@P|Z|T|T|c|
BE(F|&| [ []]L]_ Bl s(eld | In|v|e||A||v|o|n|elp|o
t|v|m|e|e|w|g|i]I|3|~|o|o|ofo|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o
o|jojo|o|jo|ofofo|o(o|o|o|o|o|o|OfO|T|" [/ |w=]|Ff|a]+|¥]|n]
eT+¢°i"2xxa§+¢;xm|—JM3ﬁp®$gn
ulo|z|z|c|c|e| e |7 @@ ] - [ |a ]| vl =Y ] |o|e
wiE (eI L e e e ey AT ] o
A_utoCorecl;ie...l Taste de comenzi rapide. ., |Taste de comenzi rapide:

Inserare I Rewvocars

141



Modulul 3. PROCESARE DE TEXT. UTILIZAREA APLICATIEI MICROSOFT WORD

Se selecteaza caracterul - simbol dorit si apoi, prin apasarea butonului Insert,
simbolurile vor fi introduse in text.

3.2.3 INTRODUCEREA UNUI “PAGE BREAK” (A UNUI SFARSIT DE PAGINA)
INTR-UN DOCUMENT

Pentru a introduce un sfarsit de pagina sau pentru a trece la o pagina noua, se
apeleaza succesiunea de comenzi : Insert / Break / Page break / OK

Inserare

fnr;r'eruper'e. o0 Intrerupere 7| X
Mumere de paging... Tipuri de inkrerupere
Diata 5iara. .. (O

Simbal. .. e S argit de CD_DEII"I%
B " SF&rsit incadrare ket
Tipuri de sfarsit de sectiune
"~ Pagina urmtoare
" Continuu
" Pagin pats
¢~ Paging impar3

0]4 I Rerocare |

3.2.4 SELECTAREA UNUI CARACTER, CUVANT, FRAZA, PARAGRAF SAU A
INTREGULUI DOCUMENT

Selectarea unui text se realizeaza in diferite moduri folosind tastatura sau
mouse-ul.

Cea mai simpla modalitate de selectare a unui caracter sau cuvant se face cu
ajutorul mouse - ului, tinand apasat butonul din stdnga si deplasdnd cursorul mouse -
ului peste caracterul sau cuvantul care se doreste a fi selectat. Textul selectat va apare
scris cu culoarea alba pe fond negru.

83 Apares sCris cu culoares alb.

Atentie!  Nu puteti marca textul decat numai intr-o singura directie, de la
dreapta la stanga, de la stanga la dreapta, de sus in jos sau de jos in sus.
Pentru a renunta la selectie trebuie sa dati un simplu clic oriunde pe ecran.

Selectarea unei fraze - deplasati cursorul mouse-ului tinand apasata tasta stanga
de-a lungul frazei pe care doriti sa o selectati.

Marcarea unui paragraf - se realizeaza fie printr-un dublu clic in partea stinga a
paragrafului, sau printr-un triplu clic pe paragraful respectiv.

Selectarea se mai peate realiza tinand apasate tastele Shift + «—, sau oricare
dintre acestea (—, T, |) in functie de directia pe care o doriti.

Editare

Marcarea intregului text - se realizeaza prin intermediul 7 Anulare Tastare  Ctrk-2
& Declpare tah
EEEIETE: (k|

B Lipire Chrly

Selectare totald
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meniului Edit — Select All (Editare — Selectare totala) sau prin apasarea simultana a
tastelor Ctri+A.

3.2.5 COPIEREA, STERGEREA SI MUTAREA TEXTULUI IN CADRUL
ACELUIASI DOCUMENT SAU INTRE DOCUMENTE

Copierea si mutarea textului in diferite parti ale documentului sau chiar in
documente diferite este posibila datorita existentei Clipboard-ului. Clipboard-ul este o
memorie temporara folosita la pastrarea pe termen scurt a cuvintelor, imaginilor sau
diagramelor.

Mutarea si copierea textului. Editare

Pentru a copia un text in alta parte a documentului sau 7 anulare Tastare  Chrl+2
intre documente diferite se alege optiunea Copy (Copiere)
din meniul Edit (Editare), sau se foloseste combinatia de

c',"o Decupare Chrl+3

taste Ctrl+C. Se mai poate da clic pe pictograma aflata in - curl+C
bara de instrumente: & Lpire Gk
ER
Copey

Atentie! Pentru a putea alege optiunea Copy va trebui ca textul ce trebuie copiat sa
fie selectat, in caz contrar aceasta optiune va aparea cu culoarea gri in meniu (neactivat).

Dupa copierea textului, pentru a putea fi pus in locul unde se doreste, va trebui sa
alegeti optiunea Paste (Lipire) din meniul Edit, sau prin combinatia de taste Ctrlgl

Se poate opta si pentru un simplu clic pe imaginea din bara de instrumente: Paste

Pentru a muta un text in alta parte a documentului sau intre documente diferite se
alege optiunea Cut (Decupare) din meniul Edit, sau se foloseste combinatia de taste
Ctrl+X. Se mai poate da clic pe pictograma aflata in bara de instrumente: EC'—W

Optiunea Edit - Paste Special (Editare — Lipire Speciala) va ofera
posibilitatea de a stabili cum anume va fi inserat in document continutul Clipboard-ului.

Stergerea textului - se realizeaza prin apasarea tastelor Backspace (stergerea
facandu-se in directia «—) sau prin apasarea tastei Delete (stergerea facandu-se in
directia —).

3.2.6 GASIRE SI INLOCUIRE

Gasire cuvant sau fraza

Uneori puteti avea nevoie de un anumit cuvant sau propozitie. Daca
dimensiunea documentului este mare, cautarea acestuia este dificila. De aceea Word ne
pune la dispozitie functia Find. Ea se apeleaza din meniul Edit sau prin apasarea
simultana a tastelor Ctrl+F.

Editare

Se va deschide urmatoarea fereastra de dialog:

&3 pnulare AutoFormatare  Ceirl+2

5 DECUpare ey
e = p = Cohr H-
R, Lipire Chrl+y

Lipire speciali...

Selectare kokald ZErl+0,

|
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icrosoft Word 7| x

Gésire |fn|_ocuire| Salt la |

De cautat; IWord j

Mai mult ¥ | Urmnékarul gésit I Revocare |

Cuvantul pe care doriti sa-l cautati se introduce in campul numit Find what.
Word memoreaza operatiie de cautare din sesiunea curenta intr-o lista derulanta aflata in
partes dreapta a campului Find what. Pentru a cauta acest cuvant in document se apasa
butonul Find Next.

De fiecare data cand cuvantul cautat a fast gasit, cautarea este intrerupta si acest
cuvant apare selectat. Pentru a reporni procesul de cautare se apasa din nou butonul
Find Next.

Inlocuire (Replace)

In multe cazuri este necesara inlocuirea cuvantului gasit cu un alt cuvant. In
optiunea Replace (Inlocuire) a meniului Edit se introduce cuvantul dorit. Optiunea
Replace se poate apela si prin apasarea simultana a tastelor Ctrl+H. Se va deschide
urmatoarea fereastra de dialog:

icrosoft Word 7 X

Gasire Inlocuire | Salk la I

Die caukak: |w-:|rd ;l

o .
Inlocuire cu: || vI

Mai mult = | Inlacuire | Inlocuire peste bot | Urmatorul gasit I Revacare |

Cuvantul dorit se introduce in campul Replace with. Inlocuirea se realizeaza prin
apasarea butonului Replace. Dupa inlocuirea cuvantului puteti reporni din nou cautarea
prin apasarea butonului Find Next.

Daca se doreste inlocuirea in intreg documentul se apasa butonul Replace All
(Inlocuire peste tot).

Functia Find se mai poate apela apasand pe cerculetul aflat sub bara derulanta
din partea dreapta jos a ecranului.

-

Selectare obiect dupa care se Face rasfoirea

e
fa el dd| 3@ |53 O
o FEEE=
| Gasire
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3.3. FORMATARE TEXT. FORMATARE PARAGRAF

3.3.1 FORMATAREA FONTURILOR

Dupa introducerea textului puteti alege optiunea de formatare a acestuia.Din
meniul Format apelati optiunea Font. Se ajunge la urmatoarea fereastra de dialog:

Font ﬂ E
Fant I Spatiere caractere I Efecte text |
Font: Skl Fok: Dimensiune:
14
2 [
10 i
11
12
-
Culoare fonk: Stil subliniere: Culoare de subliniere:
I Aukomat j I(nici una) j I Aot j
Efects
I™ Taiere text cu o linie I™ Umbra ™ Maijuscule reduse
I™ Taiere text cu linie dubls ™ Conkur ™ Doar majuscule
I™ Exponent I™ fnrelief ™ ascuns
I™ Indice I Gravat
Examinare
Arial
Font TruaType. Acest font va fi utilizat atit pentru imprirmantd cit i pentru ecran,

Implicit. .. | oK I Revocare |

In prima parte se poate modifica tipul de font, stilul si dimensiunea acestuia,
doar printr-un simplu clic pe optiunea dorita.

7] %
Font | Spatiere caracters | EFecte bext |
Font: Stil Font: Cimensiune:
IComic Sans MS IObi;nuit
10 -
CormmercialScript BT e 11
(CommonBullets
(Corputers 14
CopprplGoth Bd BT =l 16 =

Daca vreti sa modificati culoarea fontului, stilul sau culoarea de subliniere a
cuvintelor, solutia se gaseste in meniul derulant Font Color (Culoare font) sau
Underline Style (Stil subliniere).

Culoare Font: Stil subliniere: Culoare de subliniere:

I Automat j I (nici una) j I Autamat j

Culpare Font; Stil suk
Pentru a alege o culoare speciala va trebui sa dati clic pe | ME2 S (G
meniul derulant Font Color ce deschide o noua fereastra d!'n care se |l adtomat

poate alege o culoare pentru font: EENEEEEEN
EEEEEEEN

EIIEENENN

HOOECOHEMEO

Daca totusi nu sunteti multumit de culorile prezentate si vreti | £ C I

Mai mulke culari.. |,
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o nuanta speciala, puteti opta pentru a o realiza apasand pe butonul More Colors (Mai
multe culori). Se va deschide fereastra Colors.
Culori ?Ix

Aici va puteti crea orice culoare doriti
prin combinarea unor culori.

Culoarea pe care o doriti se poate
obtine prin deplasarea crucii albe in fereastra
Colors. Intensitatea culorii se modifica prin
deplasarea sagetii negre din partea dreapta in
sus sau in jos dupa cum doriti.

| Particularizare I

Culer
Rewacare |

In fereastra de dialog Font mai apar si
efecte ce pot fi activate prin marcarea acestora
printr-un simplu clic. Fiecare efect selectat va
fi atribuit doar textului selectat.

e

Actual

Efecte

[ Téiere text cu o linie [ Umbrs I Majuscule reduse
I Taiere texk cu linie dubls [ Contur I Doar majuscule
[ Exponent [ In relief I Ascuns

[ Indice [ Gravat

Efectele mai importante sunt:
Superscript (Exponent) care scrie textul selectat ca exponent,
Subscript (Indice) ce scrie textul selectat ca indice,
Shadow (Umbré) ce 1i ofera textului selectat o usoara umbra,
Strikethrough (Taiere text cu o linie) care taie textul prin mijloc cu o linie,
Hidden (Ascuns) care face ca textul selectat sa devina ascunsi,
All caps (Doar majuscule) care transforma toate caracterele in litera mare.

Toate modificarile efectuate se observa in imaginea din josul ferestrei numita
Preview (Examinare). In acest camp textul apare exact cum aratd dupa efectuarea
modificarii.

Examinare

Tango BT

Font TrueType, Acest Font wa Fi utilizat atdt penteu imprirmantd cit gi penti acean,

Pentru a face definitive modificarile va trebui apisati tasta OK. In caz
contrar apasarea tastei Cancel va lasa textul asa cum era.
Puteti economisi timp facand aceste lucruri prin intermediul imaginilor
prezente pe bara de meniuri.
Pentru:
~ a scrie mai Ingrosat va trebui aleasd optiunea Bold (Aldin) prin apasarea
butonului B sau prin apasarea simultana a tastelor Ctr/+B.

~ a scrie inclinat se va alege optiunea Italic (Cursiv) prin apasarea butonului /,
sau prin apdsarea simultanad a tastelor Ctri+l.
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A |-

~ a sublinia textul veti slege optiunea Underline apasand ' Ak
butonul U sau prin apasarea simultand a tastelor Ctrl+U. ||! Automat |
~ a schimba culoarea fontului alegeti EEEEEEEN
EEEEEEEE

EDONEENENE

EOO0ROEEO

~ a schimba fontul sau dimensiunea acestuia, alegeti “!LILILILTEIENL]

caracterele dorite din meniurile derulante existente pe bara de Mai mults culori, .

meniuri
[arial Bl B |

3.3.2 STILURI DE FORMATARE A PARAGRAFELOR

Puteti atribui un anumit stil unei portiuni de text care ramane aceeasi pand la o
modificare ulterioara. Acest lucru se realizeaza prin derularea meniului Styles ce
deschide o fereastra cu sabloanele existente.

Marmal -
Aplicarea stilului se realizeaza cu un simplu clic pe stilul respectivI

il
Daca apelati meniul Format — Style (Format - Stil) se va deschide o fereastra de
dialog in care exista posibilitatea de a modifica un stil existent sau de a defini unul nou.
Daca doriti puteti copia stilul de formatare si in alt document. Pentru aceasta va
trebui sd apelati functia Templates and Add-Insert (Sabloane si componente
incluse la cerere) din meniul Tools (Instrumente).
Aceasta functie va deschide urmdtoarea

Instrumente 0g: Microsoft Word [ 2]

R\Ba;' Coreckare ortograficd si gramaticala...  F7

Sablon docurnent

£ g I Hormal atasare. .. |
Colaborare interactiva 3 [~ Actualizare automat stiluri document:

Sabloane globale si componente incluse la cerere
Elementele marcate sunt deja incarcate.,

Sabloane si componente incluse la cerere. .. M adaugare. ..

Eliminare

[=] Plicuri 5i etichete. .

i

In aceastd fereastrd va trebui si H
dati clic pe butonul Organizer = caleacomplets: il ASTARTUP|EEFONTS, DOT
(Organizator), ce va deschide o fereastra

in care puteti copia oricare dintre stilurile = _Srganizator... | ok | Revocare

existente in document:
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Organizator T =

Skiluri I AutoTexk I Eare de instrumenke I Elemente de proiectare macrocomands I

C3tre Marmal:

Copiere ke | Font de paragraf implicit ;l
Morrnal = Marrmal

Skergere
Redenumire. .. |
- -
Stiluri disponibile in: Stiluri disponibile in;
L3 _continuare 1 {Document) LI INDrmaI.dot (zablon global) ;I
Inchidere Fisier I Inchidere Fisier I

Descriere
Fontul stilului paragrafului subiacent +

Pentru a inchide documentul curent va trebui sa apasati butonul Close file.

Pentru a copia stilul selectat va trebui sa apasati butonul Copy.

In aceastd fereastra puteti copia stilul dorit. Daca acest stil nu se gaseste in
documentul curent, apdsati butonul Close File (inchidere figier) pentru a inchide
documentul curent, apoi puteti apasa butonul Open File pentru a deschide documentul
cu stilul dorit. Copierea se va face in documentul deschis In partea dreaptd. Puteti
inchide documentul deschis si puteti deschide documentul in care doriti sa copiati acest
stil. Copierea stilului se va face apasand butonul Copy (Copiere).

3.3.3 DESPARTIREA iN SILABE (HYPHENATION)

Daca un cuvant nu mai incape in rand Word nu desparte automat cuvintele
in silabe ci obliga cursorul sd treaca pe randul urmator. Dacd doriti ca un cuvant sa fie
despartit in silabe, puteti alege una din urmatoarele doud metode:

~ Despartirea manuald - cand va trebui ca in locul in care doriti sd se efectueze
despartirea in silabe sa introduceti dumneavoastra o liniutd despartitoare.

~ Despartirea automatd in silabe - cu ajutorul functiei Hyphenation
(Despartire in silabe) din meniul Tools — Language (Instrumente - Limba) ce
deschide urmatoarea fereastra de dialog:

Inskrurnente

\/C’ Corectare ortografica si gramaticala... |

Reparare kexk ruptk. .. Lexu:on Shift+F7

Contor de cuvinte. .. Despartire in silabe. ..

Pentru a desparti cuvintele in timpul introducerii textului va trebui activata
Microsoft Word optiunea Automatically hyphenate document
I~ Despéitirs automats i siabe b document (Despartire automata in silabe in document).
I Despartire n slabe cuvinks cu MATUSCULE Hyphenation zone (Zona de despartire in silabe)
Zon de despiitirein silabe: [oesem =] aratd distanta de marginea dreaptd a documentului,
Limitare cratime consecutive la [Fesim = unde textul trebuie despartit.

Revocare | Manuals. .. |
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Atentie ! Este recomandat sd aveti variante diferite cu zonele de despartire deoarece
modul in care va aparea texul nu este anticipat usor.

3.3.4 FORMATAREA PARAGRAFELOR

Pentru a vedea cate paragrafe aveti in document si locul in care existd paragrafe
va trebui sd apasati butonul ﬂ existent pe bara de meniuri.

B AfizarefAscundere 'ﬂE

document ver aparea semne care aratd locul unde exista un paragraf.

Dupa apdsarea acestui buton in

Pentru a reveni .la forma initiala a documentului va trebui sa mai apasati inca o
data butonul

Uneori aveti nevoie de a scrie linii de dimensiuni reduse (ca de exemplu atunci
cand scrieti o poezie), astfel incat in loc sa folositi tasta Enter puteti apela o
intrerupere de linie (line break). Pentru a realiza o intrerupere de linie va trebui sa dati
un clic in locul unde doriti sd apara intreruperea si sa apasati tastele Shift+Enter.

Uneori-avel nevoie de-a-scrie-lini de - dimensiuni reduse: (ca-de-exemply- atunci- cind: scrist
0-poezie) -astfel ncat-inloc s& folosititasta Enter puteti apela o intrerupere-de-linie-(line-break]
Pentry- a- realize: o intrempere: de- linie- va- trebui- s& dati- un- clic- T locul- unde: doriti- 53 apati
ntreruperea si-sé aphsati-tastele Shift+Enter

il
|

Aceste intreruperi de linie in mod normal nu sunt vizibile in document, dar daca
vreti sa vedeti daca in document exista tntreruperi de linie puteti apasa butonul
EI apare in document sub forma: ﬂ

Afizare/Ascundere 'ﬂE

3.3.5 RIGLA (RULER)

Se apeleaza din meniul View - Ruler. Prin apelarea acestei functii in partea de
sus a documenetului va aparea o linie gradatd, asemandtor si 1n partea stingd a
documentului.

[v]

3.3.6 FOLOSIRE SI SETARE TABULATORI

~ Tabulatorul de aliniere la stanga (el _ textul este introdus de la stanga la
dreapta incepand de la tabulator.
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~ Tabulatorul de aliniere la centru “='- textul este centrat tindnd cont de pozitia
tabulatorului.

~ Tabulatorul de aliniere la dreapta 4l _ textul se aliniaza la dreapta pana la
tabulator.

~ Tabulatorul separatorul zecimal Fi textul se aliniaza inainte de punctul
zecimal la stanga, iar dupa punctul zecimal se aliniaza la dreapta.

0 alta posibilitate de lucru cu tabulatori este prin intermediul meniului Format din
care alegeti optiunea Tabs (Tabulatori) :

Format Aceastd optiune deschide urmatoarea fereastra de dialog Tabs, in
A Fant... care puteti stabili tipul de tabulator precum si pasul acestuia:
=% Paragraf...
EE Marcatori gi numeratare. . T abulatori EE
Borduri i umnbrire. .. Pozitionare tabulator: Tabulator implidt: Im
== Colgane. .. I Aliniere
1 % Lastings " Zerimal
™ La centru " Labars
" La dreapta
Fixarea Tabulatorilor. Se Indicatr
apasd pe butonul din coltul stinga rr: e r'r: =
sus, pentru a se activa un nou tip de B T

tabulator, ce se va selecta. Pentru a se | Tabulatari de eliminat:
deplasa un tabulator se trage cu
mouse-ul la stdnga sau la dreapta stabifre | __Golre

pozitiei initiale.
o] 4 I Revocare |
Stergerea Tabulatorilor. Stergerea

unui tabulator se realizeaza tragand acest tabulator oriunde in afara riglei.

Pentru a formata spatiul dintre randuri si a stabili
diferite moduri de vizualizare a paginii, puteti apela functia
Format — Paragraph (Format - Paragraf) ce deschide
urmatoarea fereastra de dialog:

| Golire kokald |

Formak |
A Faort...
|ﬁ Paragraph. ..
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Paragraph [?)X]
Indents and Spacing l Line and Page Ereaks ]
General
Alignment: Justified - Outline level: Body text
Alege?ea Indentation
tipului de —
aliniere Lefk: 0em E‘v Special: By!
Right: [0em =] |(n0ne) ﬂ | =
L—  Definurea spatiilor
Spacing pe care le doriti
Before: = = o= spacing: b intre randuri
After: opt = [T | =
—
Prewview
Tabs... [a]:4 I Cancel |

Alegerea tipului de aliniere se poate efectua si din butoanele barei de comenzi.
Exemple de alinieri ale textului:

La stanga —— Centrat E La dreapta = Justified =

Definirea spatierii dintre randuri prin utilizarea meniului Line Spacing: Distanta
dintre randuri se stabileste din meniul derulant Line Spacing. Ea poate fi la un rand
(Single), la 1,5 randuri (1,5 lines), la doua randuri (double).

Daca alegeti optiunile At least (Cel putin), Exactly (Exact), Multiple
(Multipla) va trebui sa adaugati date in campul At (La).

Spatiere
frainte: IIII pck. ﬂ Spatiere: La:
Dupi: {opet. =] el putin [+] [14.6pct. 2
La un rand
: La 1,5 randuri
Examinare La doud randuri
Trar riccklTear recckiTeac recdklTeac n Exal:t - 1Teac
ricck|Teac rdodk| Teae raodel Teac ol Teac el Toac f‘-"ll.l|tID|a ITcac

A Font...
3.3.7 FOLOSIREA LISTELOR (NUMEROTARE, :tgph
MARCATORI) E s

0 alta modalitate de formatare a paragrafelor existente intr-un document este cea
cu ajutorul marcatorilor din meniul Format - Bullets and Numbering (Marcatori si

numerotare). Aceasta optiune deschide o fereastra de dialog din care ne putem alege
simboluri diverse pentru a evidentia anumite paragrafe:

|

Bullets and Mumbering. .. |
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Bullets and Mumbering ﬂ S
{Buiisted ;| mumbered | outine Mumbsrad | List Stylss |
- o -
Mone - e -
- =1 -
- el » -
- E » v
+ -+ > -
g OK I Cancel |

Tipurile de marcatori sunt:

- bulleted - se introduc diferite simboluri pentru a se remarca mai usor anumite
paragrafe.

. - -3 v
<+ b v
+ - = v

- numbered - ofera posibilitatea de a ordona paragrafele din document cu ajutorul
cifrelor arabe, sau a literelor.

1. 1 1.
2. 2 1.
=l 33 11

- outline numbered - ofera posibilitatea organizarii paragrafelor sub forma unei schite
numerotate.

13 1. -

al 14. >

Pentru a introduce automat un bulet (marcator) se poate da clic pe imaginea
corespunzatoare din bara de instrumente.

Formak |

2

Eonk...
Paragraph...

3.3.8 FOLOSIREA CHENARELOR =

:= Bullets and Murmbering. ..

Borders and Shading. .. |

Daca vreti sa adaugati anumite borduri unor portiuni de
text pentru a Ie scoate in evidenta, va trebui sa lucrati cu optiunea Borders and
Shading (Borduri si umbrire) ce se afla in meniul Format.

Se deschide fereastra de dialog Borders and Shading:
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Borders and Shading : |

Borders l Page Border ] Shading ] _/—Tipul‘i de linie
5
Setting: Style: Preview culoare s]
= Click on diagram below or use : .
Mone buttans to apply borders dlmer}SIUHCa
. acestela

D Box
o |:| gl T =l \
Tlpul’l color: | =1 . e
de Automatic -
chenar B == wickh E Vizualizare chenar
i redefinirea sa
aph —— - Apply to: $

z Cusk
am s |Paragraph j

Options. ..
K |

Show Toolbar | Horizontal Line. .. | Cancel |

Atentie! Trebuie sa selectati mai intai textul pe care doriti sa-1 incadrati.

Preview

Click on diagram below or use

Din aceasta fereastra puteti alege una din urmatoarele optiuni:

Preview

Click. on diagram below or use
buttons to apply borders

chenarul sa fie trasat in jurul
textului selectat (stdinga) sau in

buttans to apply borders

. N .
jurul intregului paragraf (dreapta).
i ::l
Apply to: Apply to:
Text =1 [Paragraph |

Pentru a adauga un chenar intregului document din fereastra Borders and

Shading se va alege optiunea Page Border, si din meniul derulant Apply to se va
alege Whole Document.

3.3.9 STABILIREA FORMATULUI PAGINII

din

Formatul paginii se stabileste cu ajutorul optiunii Page Setup (Setarea paginii)
meniul File, ce deschide urmatoarea fereastra:

Page Setup

Margins l Paper ] Layouk I
Modificarea marginilor:

Margins
- Top (sus)_ Top: =] Bottom: [L5em =
- Bottom (jos) = _ E
- Left (stAnga) Left: 25em = might: [LSem =]
- Right (dreapta) Gutter: Ocm EI: Gutter position: |Left -
- Guiter (Zona de Crigntation

indosariere) si pozitia ei. Ny

Landscape

Modificarile sunt valabile
|- pentru tot documentul

>

Portrait
Pages
/ Multiple pages: |N0rmal
Tipul de vizualizare paginii:
tip portret (Portrait) sau
tip vedere (Landscape)

Presview
Apply Ea:
whole document

Aspectul paginii ce
include modificarile
facute

a

Cancel |

Diefault. ..
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Stabilirea dimensiunii paginii este de mare importanta pentru imprimarea unui
document. De obicei documentul se imprima pe foaie A4 de aceea va trebui setat
documentul astfel incat sa respecte acest format. Aceasta optiune se alege din Page
setup — Paper (Caracteristici hartie).

Insert | Uneori se doreste trecerea la o noua pagina fara ca pagina
| Bresk.. curenta sa se fi terminat. Acest lucru se realizeaza cu ajutorul

comenzii Break din meniul Insert:

Aceasta comanda duce la aparitia casetei de dialog Break din aesk

ak:

care se selecteaza optiunea Page Break: O ek
(" Text wrapping break
Section break types
" Mext page
" Continuous
. " Even page
Yigw | " 0dd page
bormel

El
@ web Layout

Print Layouk
Outline 3.3.10 INTRODUCEREA ANTETULUI SI A SUBSOLULUI

Task Pane
Daca aveti un text sau o imagine care doriti sa apara pe

fiecare pagina a documentului nu trebuie sa o faceti de mana.
Puteti apela functia Header and Footer (Antet si subsol) din

Toolbars 3

[

Header and Footer

meniul View.
Dupa alegerea acestei optiuni va apare bara de instrumente de lucru pentru

antete si subsoluri.

Header and Footer hd

Insert AutoText ~ B W & E F 5, dose

Atentie!!!  Antetul este vizibil numai daca documentul este vizualizat sub
aspectul Page Layout (Aspect pagina imprimata). In celelalte vizualizari antetul si
subsolul nu sunt vizibile.

In afara barei de instrumente, in partea de sus si de jos a paginii apare cate o

sectiune incadrata ce prezintd pozitia antetului, respectiv a subsolului. Textul introdus
aici se poate formata asemanator cu formatarea textului in pagina.

Dupa ce ati introdus textul si ati tastat Close, acesta apare scris in culoare gri
deschis si nu mai poate fi modificat. Doar dupa ce se apasa dublu clic pe respectivul
text, secventa Header and Footer (Antet si subsol) devine activd si poate fi
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modificata.

In bara de instrumente specifice Header and Footer (Antet si subsol) exista citeva
functii utile:

- Inserarea numarului de pagina - ce introduce in ordine crescatoare numere  pe
fiecare pagina a documentului

- Inserarea numarului de pagini = - introduce numarul de pagini create ale
documentului.

- Inserare data ES . introduce data curenta.

- Inserare ora @ . introduce ora curenta.

0 functie des utilizata este cea de formatare a YT 2 ]
numarului de pagina , deoarece numerotarea  wumber format: EE— |
paginilor nu se face intotdeauna incepind cu 1. Apasarea 1 meude chapter pumber
acestui buton are ca rezultat deschiderea urmatoarei
ferestre de dialog Page Number Format: El

1-1, 1-4

Page numbering

In aceasta fereastra din meniul derulant Number ‘D Gl R preHEys S2gien
Format se poate alege stilul dorit: STt b =

OF | Cancel

Murmber Farmat:

[ Include chapter number

i, iy iy ...
I

1-1, 1-A

Page numbering

Chiar mai mult: se poate stabili numarul de
pagina cu care sa inceapa numerotarea paginilor din
documentul respectiv :

{* Continue From previous section

" Start at: | 3:

Dupa crearea antetului puteti crea subsolul prin apasarea butonului se

comuta cursorul la subsol, care se poate forma in acelasi mod in care s-a format si
antetul.

Pentru a introduce numere de pagina se poate apela si functia Page Numbers

din meniul Insert:
Insert

Break. ..

Page Mumbers. ..

ce deschide urmatoarea fereastra, in care se alege pozitia numarului de pagina si tipul
de aliniere:
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Posikion: Preview
‘Bottom of page (Fooker)

Alignment;
|Right j =

v Show number on first page —

Format... QK I Cancel

3.4. TABELE, GRAFICE SI IMAGINI

I;bleljraﬂ Table
3.4.1 TABELE [ .ﬁg

Crearea unui tabel - se realizeaza usor cu optiunea Insert - Table (Inserare -
Tabel) din meniul Table.

Aceasta optiune va duce la aparitia unei casete de
e dialog in care va trebui sa precizati numarul de
umber oF columns: E : . . . .
prler el e =1 randuri si de coloane ale tabelului. Daca apasati butonul
Mumber of rows: 2 = . . o .
At bobi OK veti obtine un tabel cu 5 coloane si 2 randuri:
™ Fixed column width: Auto =

" AutoFit to contents

7 AutoFit to window

Table style: Table Grid AutoFormat, ..

.. Table AutoFormat EEI
I Remember dimensions For new tables Dacé dOI‘ltl un
'TI Cancel | . ’ Category:
format  special ~pentru [|EETE—
. - R Table styles:
tabelul dvs., puteti apasa butonul AutoFormat din care [=r®am:: j tlow..
sa alegeti stilul dorit. R -
Table Classic 2
Table Classic 3
Dupa alegerea tipului de tabel, pentru a va [Zeor,
. . Table Colorful 2 odify. ..
deplasa de la o coloana la alta, puteti folosi tastele [islcoorus Lt |
. . . A ™ able Calumns - Default...
existente pe tastatura sau puteti da un clic in celula in Joee =
care doriti sa introduceti textul sau imaginea. Tm Feb dw [Tod
Pentru a formata fontul din tabel procedati la fel |2 7 f & 2
ca la formatarea textului, dar aveti grija ca ceea ce doriti foh [ [ b [
. ot
sa formatati sa fie selectat.
Apply special formats to
. v Heading rows IV Last row
Pentru a crea un tabel mult mai  # fis cotore [El
rapid puteti folosi butonul de pe bara de ool |

instrumente. Pentru a introduce un tabel de 5 coloane si 2 randuri in
document veti alege:

Selectarea intregului tabel - se face printr-un clic pe steluta aparuta in partea stanga a
tabelului.
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Selectarea unei coloane din tabel - Pentru a selecta o coloana pozitionati mouse-ul
deasupra coloanei pe care doriti sa o selectati. In acest moment trebuie sa va apara o
sageata neagra deasupra caloanei. Pentru a selecta coloana dati un simplu clic cu mouse-
ul.

!
Frenume | Localitate | Adresa | My tel

Selectarea unui rand din tabel - se face asemanator cu selectarea unei coloane singura
diferenta fiind pozitionarea mouse-ului. Pozitionati mouse-ul in dreptul randului pe care
doriti sa il selectati si apoi cu un clic simplu selectati tot randul.

Mume | Prenume | Localitate | Adreza | Ir el

Selectarea unei coloane sau a unui rand se mai poate realiza si cu ajutorul functiei
Select din meniul Table:

Table |
' Draw Table

Insert k

Delete »

Seleck » Table
iﬂ Table &utoFormat. .. Colurmn

Table Properties... Row

¥ Cell

Schimbarea dimensiunii si a culorii unei celule
e Pentru a schimba dimensiunea unei celule aveti urmatoarele posibilitati:
> Manual prin pozitionarea mouse-ului §i tragerea de coloana sau
randul pe care doriti sa-1 modificati.

Fume | Prenume | Localitate | Adresa Mr tel
Stan Catalin Constanta | Bv. 1 Mag, 67 4567890

Table

_ 7 Draw Table

1. Automat prin apelarea functiei Table - .
Properties (Proprietati tabel) din meniul . R
Table. #  Table AutoFormat...

Se va deschide o fereastra in care pentru [ veleProperties..

fiecare rand si
coloana veti preciza dimensiunile exacte.

e Pentru a schimba culoarea de umplere a unei celule si a liniei va trebui sa
lucrati cu bara de instrumente pe care o porniti prin apasarea butonului

157



Modulul 3. PROCESARE DE TEXT. UTILIZAREA APLICATIEI MICROSOFT WORD

Tables and Borders

De aici alegeti
tipul de linie
pe care il doriti.

. Aceasta va deschide urmatoarea fereastra:

Tables and Borders

b

Ell- A ||

=4

=
TE

=

"2 S
— | \

De aici modificati culoarea liniei.

E‘L = De aici modificati culoarea

de umplere a celulei.

Introducere si stergere de linii si coloane
e Inserarea liniilor noj sau a coloanelor in tabel se face cu ajutorul functiei
Insert Rows sau Columns (Inserare randuri sau coloane) din meniul Table.

Atentie! Inserarea se realizeaza la stanga, la dreapta, deasupra sau sub locul unde este
pozitionat cursorul. Aveti grija unde este pozitionat cursorul inainte sa inserati o linie
sau o coloana.

e Stergerea coloanelor se face cu ajutorul comenzii Delete (Stergere) din meniul
Table. Si aceasta comanda depinde mult de locul unde este pozitionat cursorul:

Table

_ {7 Draw Table
Inserk »

| Delete > | Table
Select 3

Columns l

Table AutoFormak. .. Rowes

V=

Cells...

Table Properties...

w

NU UITATI'! Daca nu ati inserat sau sters bine o coloana sau un rand pentru a reveni la

structura initiala a tabelului puteti folosi functia Undo, sau butonul :EI de pe bara de
instrumente.

Puteti adauga !si anumite chenare unei celule sau intregului tabel. Pentru aceasta
va trebui sa selectati celula, randul sau coloana careia vreti sa ii adaugati un chenar si
apoi adaugati un chenar asemanator textului sau paragrafului.

Insert

Break...

3.4.2 INSERARE OBIECTE Sl IMAGINI

Page Mumbers. .,

. . . . Date and Time. ..
Uneori aveti nevoie si de alte elemente pe care sa Ie

. - ) o e Symbal...
introduceti in document, ca de exemplu: foi de calcul, imagini, Fold
aile documente. Petru aceasta folositi meniul Insert (Inserare). ¥ Comment

Pentru a insera o foaie de calcul apelati functia Object — R

(Obiect) din meniul Insert:
Se va deschide urmatoarea fereastra in care puteti alege
ceea ce doriti sa inserati:

Ohjedt. ..
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Create Mew ] Creake from Eile ]

object byvpe:

|Microsaft Excel Chart
Microsoft Excel Worksheet
Microsoft Graph Chart

Microsoft Photo Edikor 3.0 Phoko
Microsoft Photo Editor 3,0 Scan
Microsoft PowerPoint Presentation
Microsoft PowerPoint Slide
Microsaoft \Word Docurment

Result

L,
Em into wour document.

[ Display as icon

=

Inserts a new Microsoft Excel Worksheet object

o ]

Cancel |

e Pentru a insera in document o foaie de calcul veti alege optiunea
Microsoft Excel WorkSheet. Daca doriti sa inserati un grafic puteti
alege optiunea Microsoft Excel Chart.

Daca alegeti sa inserati o foaie de calcul in document va apare o imagine de

forma:

A, B © D E F G a
i1 =
2
3
4
5 —
6
7
g
49
10 7
M 4 » »[\Sheetl / |4] | *ll

Cu acesta forma puteti
lucra asemanator unei foi
de calcul din Excel. Puteti
realize diferite calcule,
tabele. Pentru a edita in
interiorul acesteia va
trebui sa dati un dublu clic
pe imaginea inserata.

Dupa ce ati

terminat de introdus datele pentru a iesi din aceasta fereastra va trebui sa dati un clic
oriunde in document in afara imaginii §i aceasta va arata ca o imagine selectata:

e Pentru a avea in document diferite imagini puteti alege una dintre cele
Insert

doua optiuni:

2. Inserarea
clipart-urilor - cu ajutorul fuctiei
Insert - Picture — Clipart sau prin

apasarea butonului “*, ce se afla in
bara de instrumente Drawing:

Ereak...

FPage Mumbers...
Date and Time. ..
AubaTexk
Eield...

Swrmbol. ..

Cormment

a M

Ficture

L4

Clip Ark...
I
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Insert Picture @
Loak.in: |E| My Pictures j @ B = Tools =
3. 3]
Inserarea unei imagini - se foloseste | ™ s
functia Insert - Picture - From File Fih -
ﬁ . My Documents 800X600.1PG AL Pills Background.jpg areasl.jpg
sau se apasa butonul din bara B
de instrumente Drawing. Dh%
Aceasta  functie  deschide & -
. . #*
urmatoarea fereastra din care puteti | rwme st ooty bstor<bsgont. g
alege imaginea pe care doriti sa o 2 i
. g o g p ) My%siork File name: ‘ j Insert |~
1nserati in dOCllment. Places Files of evpe:  [al Pictures (*.emf; *.wmf; *.jpg; * Jpeg;* Jfif;*.jpe;* png; v | Cancel
Pentru a insera o imagine,
selectati-o, apoi tastati Insert.
4. Pentru a introduce in document un graphic apelati functia Insert-

Picture-Chart. Aceasta functie deschide urmatoarea fereastra in care puteti usor sa
introduceti datele si sa realizati graficul dorit:

100
&0
g— o O East
A B C 1] E & 40 EWest
1st Otr Znd Qtr  |3rd Qir  |4th Otr 20 DHorth
1 A0 East 20 274 1] 20,4 ]
g ;; West 30,6 38,6 56 e 15t nd 3rd  dth
: North 45,9 46,9 45 43,9 2 atr Otr Ot Ofr
< >

In acest tabel prin dublu clic puteti schimba datele si chiar denumirile randurilor
sau a coloanelor obtinand astfel graficul dorit. Pentru a iesi din aceasta fereastra trebuie
doar sa dati un clic stanga in orice parte a documentului.

e Pentru a copia, muta imaginea sau obiectul in altd parte a documentului
sau intre doua documente diferite va trebui sa lucrati cu functiile Copy - Paste (pentru
copiere) si Cut - Paste (pentru mutare).

e Redimensionarea unei imagini sau a unui grafic

In primul rand va trebui sa selectati imaginea dorita.
Selectarea imaginii se face printr-un clic stanga pe aceasta.
Imaginea va apare intr-un patrat incadrat de 8 puncte. '

Acum puteti modifica dimensiunea obiectului plasand
cursorul mouse-ului deasupra unuia din cele 8 puncte. Cursorul
va avea diferite forme in functie de punctul deasupra caruia il
plasati.

Daca plasati cursorul in punctele din laterale cursorul va

avea urmatoarea forma:. Cursorul plasat deasupra punctelor din mijloc in partea de
sus sau jos a obiectului va arata: II , 1lar plasat in celelalte puncte va avea aceeasi

forma inclinati oblic.
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Puteti chiar deplasa obiectul. In acest caz va trebui sa plasasi cursorul deasupra
obiectului pand in momentul in care cursorul devine: % . Acum tinand apasata tasta
stanga a mouse-ului puteti deplasa obiectul in orice part€ a documentului doriti.

Pentru a sterge desenul trebuie sa 1l selectati si apoi sa apasati una din tastele

BackSpace sau Delete. obect ___________________________[PIX]

Create New l Create from File ]

Pentru a scrie in document diferite | biecttype:

.. . .. . . Drivelist Cantrol d
ecuatii sau sisteme de ecuatii puteti folosi | [ftecenwa
Editorul de Ecuatii oferit de Word. | [k coro -
. . . \Microsoft Equation 3,0 [ Display as icon
Pentru a introduce o ecualie in document | |tiessftexcd chart <
alegeti Insert - Object - Microsoft | .
Eq Uation 3.0. EE ;nosuerrtdsoiul:::jgllcrnsnft Equation 3.0 object into

Dupa apasarea pe butonului OK in
document va aparea o zona incadrata in o [ el
care veti introduce ecuatia. Va mai
aparea si o bara de instrumente din
care puteti alege diferite semne
matematice (suma, integrala,
apartine si altele).

Dupa ce ati terminat de scris ceea ce aveati nevoie pentru a iesi din aceasta
zona dati un clic stanga in document in afara acestei zone.

. . . - B-C
La sfarsit puteti scrie ecuatii de forma: 4= ZT
i=1 i

Pentru a scrie aceasta ecuatie va trebui sa lucrati cu bara de instrumente. Pentru a
intoduce semnul sumd dati un clic stanga in bara de instrumente pe semnul
corespunzator si alegeti tipul dorit.
Procedati asemanator pentru toate semnele pe care doriti sa Ie introduceti in document
cu ajutorul Editorului de Ecuatii oferit de Microsoft Word.

xR E

[+] [+]

T
T
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3.5. IMBINARE CORESPONDENTA

3.5.1 IMBINARE CORESPONDENTA

Uneori aveti nevoie de a trimite o invitatie sau o scrisoare la mai multe persoane.
Textul invitatiei este acelasi, dar persoanele la care trimiteti invitaltia sunt diferite.
Pentru a economisi timp §i a nu scrie aceeasi invitatie pentru fiecare persoana, Word va
ofera functia Mail Merge cu ajutorul careia puteti imbina textul invitatiei cu numele
persoanelor care vor primi aceasta invitatie.

Functia Mail Merge sc afla in meniul Tools.

’E Mail Merge Helper - =
| he 5
i v;’ SEEling) Eme EEmmEy oo, 7 Use this checklisk ko set up a mail merge. Beain by choosing the Create

Language: button,
[ wiord Count. .. -
| ‘% AutoSurnmarize. .. ] IMain document
| &utoCorrect. . , ................. greatev ..................

Track Changes

Merge Documents. .. R

Prokect Document. .. 2 (DRI e

Gek Data ™ |
Mail Merge., ..
3 Merge the data with the document
Functia Mail Merge presupune parcurgerea a Merge... |
trei pasi:
. . ot |

- Primul pas presupune crearea textului Lo |
invitatiei

- Al doilea pas il reprezinta crearea unei liste cu toatele persoanele care vor primi
invitatii (in cazul in care aceasta lista nu exista deja)

- Al treilea pas il reprezinta imbinarea textului

invitatiei cu aceasta lista de persoane. A deamen:

Form Letkers...
In_prima_etapa (Main Document) va 2Bn oo
trebui sa alegeti tipul de document pe care doriti Catalog...
sa il realizati (scrisori, plicuri si altele). Daca Prastars o donial Hord Dacnarc.
doriti sa creati o invitatie veti alege Form
Letters.

Dupa alegerea acestei optiuni se va deschide o fereastra ce va va permite sa alegeti unde

sa creati noua scrisoare: in documentul existent (Active Window) sau intr-un document
X

Ta create the Form letters, you can use the active document window Documentl or a
niet document window,

Active Window | Mew Main Document |
nou (NeW Maln 2 [Data source

] et Daka ™

x Data Source. ..

Acum treceti la a daua etapa (Get Data) si anume

3 Open Daka Source. ..
cea in care precizati de unde luati datele. Daca nu aveti Bl s address Book... E—
Header Options. ..
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nici o sursa creata alegeti optiunea de a crea o lista noua.
Alegerea acestei optiuni va deschide o fereastra in care veti alege randurile pe

care doriti sa Ie inserati in document.
Create Data Source ﬂﬂ

A mail merge data source is composed of rows of data, The first row is called the
header row, Each of the columns in the header row begins with a field name.

Adaugare Word provides commonly used field names in the list below, You can add or remove
camp nou. field names to customize the beader row, Cu aceste
sageti se
Figld name: Field names in header row: deplaseaza
I campul selectat
FirstManme in sus sau in
Sterger? #dd Field Mamme »2 | LastMame Jos
camp din JabTitle Move
tabela Esrdnp aml,. + |
Remove Field Mame | .ﬁ.dd:zzzz ;I

M3 Query, .. | (0] 4 I Cancel |

Dupa stabilirea coloanelor si a randurilor tabelei, va trebui sa introduceti date.
Acest lucru il obtineti prin apasarea butonului Edit Data Source din fereastra ce va
apare dupa apasarea butonului OK. Apasarea acestui buton deschide o fereastra in care
puteti introduce datele.

Microsoft Word : x|

The data source ywou just created contains no data records, You can add new records
to wour data source by choosing the Edit Data Source button, or add merge Fields to
wour main document by choosing the Edit Main Document button.

| Edit Ciaka Source | Edit Main Docurment

Data Form e JEd |
Title: il oK Adaugati o
Numarul FirstMame: Arld New inregistrare
inregistrarii LastMame: houa
curente JobTitle: Deleke
Company': Restore |
Hddress1: Eind. .. Stergeti
inregistrarea
Wiew Source curente
State: LI

Record: HI 4 Il » | Hl

Acum pe bara de instrumente apare o noua bara (Mail Merge):

” Insert Merge Field = | Insert \Word Field = | er | H A ‘ 1 | L ‘ | a«’ E‘i@ 95 E‘i ‘ % |

“ Insert Merge Fisld ~

! Title

I ome
JobTitle
Company
nodresst Acum, cu ajutorul campului Insert Merge Field de pe bara de
o instrumente se pot introduce in document campurile dorite: << Titlu >>,
Posralc e << Primul_nume >>, << Al_doilea_nume >>, << Numele_companiei
HomePhan >> << Adresa_mail >> etc.
| one
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3
] Merge the data with the document

Dupa realizarea scrisorii se trace la
Query Options, ., |

etapa a treia (Merge ...) in care veti imbina P——
. . .o PEIons In errect:
dalele pe care le-ati creat cu textul scrisorii. Suppress Blark Lines in Addresses
. . Merge bo new document
Pentru aceasta va trebui sa apasati pe
butonul Merge. Se va deschide o fereastra
de dialog din care puteti alege locul unde veti imbina documentul:

Cancel |

Flx

butonul Merge

alegeti unde ~ 4|
ST — | o | pentru a realiza

veti realiza
rRecords to be merged

imbinarea | imbinarea
= I . : Check Errors...
Al Erom: | Io: | documentelor
Query Options, .. |

~when merging records
& Don't print blank lines when data fields are emply.
" print blank lines when data fields are emptsy.

Mo guery options have been set,

Apasati pe butonul Merge pentru a realiza imbinarea documentelor. Acelasi

lucru il puteti obtine si daca apasati pe @] butoanele din bara
. . . -+ . .

de instrumente. Pentru a imbina documentele la g&5Merge to Printer  imprimanta va

trebui sa apasati butonul p_| , 1ar pentru a realiza un document

. eE|
nou veti apasa butonul ZmMerge to MNew Document,

Daca folositi Word XP atunci aceasta imbinare se realizeaza asemanator, dar
interfata oferita este mai prietenoasa.

Functia Mail Merge se afld in meniul Tools-Letters and Mailings-Mail Merge Wizard.

-Instrgmente | Tabel Fereastrd  Ajutor
":}’ Corectare ortografics si gramaticalad... F7 1 47 100% = »
LimE > e H~-#-A-.
Contor de cuwinke. .. 100 1 e11c 0120 0 q3e 0 14 0 - 15 T
| Scrisori §i corespondente » E:xpertul imbinare corespondenta. .. .
Instrumente pe Web... Afigare bari de instrumente fmbinare corespondent3 Va apare m partea
Particularizare... =1 Plicuri 5i etichete. .. dreapta (0] fel‘eastra IIl
———— Beasia care introduceti
optiunile dorite:
fmbinare corespondenta
Selectare tip document
La ce tip de document se lucreazs? N . .o
* sensa N In prima etapa alegeti tipul
Mesaje corespondentd electronics .. . . .
Pl de document pe care doriti sa il realizati
Etichete . . . . . .
brrector (scrisori, plicuri si altele). Daca doriti sa
5?::;:;. scrisor unui grup de oameni. Personalizati scrisoarea Fiecsrul destinatar. Creati o inVitatie Veti alege Optiunea

Letters.
Pentru a trece mai departe apasati
butonul Next din partea de jos a ferestrei.

Faceti clic pe Urm3torul pentru a continua.
Pasul 1 din6

= Urmitorul: Docurentul de pornire
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Dupa alegerea acestei optiuni se va deschide o fereastra ce va va permite sa
alegeti unde veti crea noua scrisoare (in documentul curent sau puteti folosi un

document existent).

4 fmbinare corespondenta -

Selectare document de pornire
Curn doriki 53 setati scrisorile?
= Utiizare document curent
Pornire de la un sablon

Pornire de la un document exiskent

Se utilizeazd documentul curent

Porniti de la documentul sfigat aici si utilizati expertul Tmbinare corespondentd pentru a
ad3uga informatii despre destinatari.

Pentru a folosi documentul curent
selectati

optiunca Use the current

document si optiunea Start from existing
document pentru a utiliza un document

Pasul 2 din 6
g Urmitorul: Selectati destinatari

43 Anteriorul: Selectati tipul de document

existent.
Puteti trece la pasul urmator apasand

butonul Next, sau va puteti intoarce la pasul

anterior apasand butonul Previous.

Acum treceti la a daua etapa si anume
cea in care precizati de unde luati datele. Daca
nu aveti nici o sursa creata alegeti optiunea de a
crea o lista noua prin selectarea optiunii Type a
new list, si apoi apasarea butonului Create.
Alegerea acestei optiuni va deschide o fereastra
in care veti alege randurile pe care doriti sa le

< fmbinare corespondenta
Selectare destinatari
Utilizarea unei liste existents
Selectare din persoanele de contact din Ouklook,
& Tastarea unei noi liste
Se introduce o noua lista
Se introduc numele 5i adresele destinatarilor,

m creare...

Pasul 3 din &

= Urm3torul: Scrieti scrisoarea

48 Anteriorul: Documentul de pornire

Inkroducere informatii adress

it ||

f‘ inserati in document.

Prenume |

Nume ‘

Hume societate |

Linia de adres3 1 |

Aceasta fereastra cuprinde datele

Linia ds adress 2 |

implicite referitoare la o persoana, dar

Oras ‘

Bictar [

Intrare noud

I Stergere inkrare | G&sire intrare ... | Filtrargfsortare, .. ‘ Particularizare. .. |

.| dacd doriti sa addugati campuri noi sau
vreti sd stergeti unele cimpuri apasati

Wizualizare inkrari

Wizualizare numar intrare

Total inkrariin list3

Crrereire | e [t iretentc| = ot |
Revocare

Particularizare lista de adrese

Murme cSmpuri

adsugars. ..

Lista de adrese noua

3

Introducere informatii adresd J
Frenume |Popescu
Nume ‘Melama
hume societate |
oras |
I
Intrare noud Stergere intrare ‘ (Gsire intrare .., | Filtrarsisortare. .. ‘ Particularizare. ., |

Aizualizare intrari-

Yizualizare numdr intrare | e

[ | |

Total intr&ri in st 1

Inchidere

Mume societate
Linia de adres3 1
Linia de adress 2

Stergere
Eedenumire

Telefon domiciliu
Telefon servici
Adress de pogts electronicd

Mukare in sus
Mutare in jos

=1
butonul Customize, ce va duce la deschiderea
urmatoarei ferestre de dialog:

Revocare |

Dupa stabilireca coloanelor i a
rindurilor tabelei va trebui sa introduceti date.
Acest lucru 1l obtineti prin apasarea butonului
Edit Data Source din fereastra ce va apare
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dupa apasarea butonului OK. Apasarea acestui buton deschide o fereastra in care puteti

introduce datele.

Acum pe bara de instrumente apare o noua bara (Mail Merge):

%

[ |?] m El  Inserare cimp Word =

M 41

P M

B,

In acest moment va trebui sa scrieti
scrisoarea folosind diferite formulari pe care

Inserare camp p‘entru imbinare @E\ Word_ul Vi Ie Ofera.
— Daca nu va plac puteti
(" Campuri gdresd & Campuri baza de date . . . .
e scrie  singuri  propria

|
pun formulare.
Orag

=

fnchidere |

Eotrivire campuri... | Inserare Se doresc.

Dupa realizarea scrisorii se trece la etapa
a treia in care veti imbina datele pe care le-ati
creat cu textul scrisorii. Pentru aceasta va trebui
sa treceti la urmatorul pas.

Puteti imbina  documentul intr-un
document nou (optiunea Edit individual letters)
sau il puteti imprima (optiunea Print).

Acelasi lucru il puteti obtine si daca
instrumente. Pentru a

imbina documentele la imprimanta va trebui sa apasati butonul

iar pentru a realiza un

document nou veti apasa butonul

trimite mail prin apasarea butonului

(e

N

4@

fmbinare corespondenta
Scrieti scrisoarea

Scristi acum scrisoarsa dacs nu ati fcut-o deja.

Pentru a adiuga informatii despre destinstar la scrisoare, Facet dlic intr-o locatie din
documet, apoi Facet clic pe unul dintre elementele de mai jos.

[=7 Bloc adresa...
[=7 uinie salut...

£ Timbrat electronic...
llll cod de bare postal...
El Maimulte slemente. ..

Dupd scrierea scrisori, Faceti cic pe Urm3torul. Apoi examinati si personalizati scrisoarea
adresats FiecErui destinatar,

Pasul 4 din &
% Urmtorul: Examinati scrisorile

< Anteriorul: Selectati destinatari

Acum, cu ajutorul campului Insert Merge Field de pe
bara de instrumente se pot introduce in document campurile care

@

imbinare corespondenta

Finalizare imbinare
Tmbinare corespondent3 este pregitit s3 creeze scrisorile.
Pentru a le personaliza, Faceti clic pe "Editare scrisori individuale”. Se va deschide un
document cu scrisarile imbinate. Pentru & modifica toate scrisorile, comutati pe documentul
inikial,

Imbinare

2, Imprimare...

Ty Ediare scrisori indiviuale. .

Pasul 6 din 6

48 Anteriorul; Examinat scrisorils

apasati pe butoanele din bara de

2

, dar mai aveti si posibilitatea de a
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3.6. CORECTAREA GRAMATICALA & IMPRIMAREA PE HARTIE

3.6.1 CORECTAREA GRAMATICALA.

Inainte de Verlﬁgarea ool
ortografica a documentului va :

. . . \/D Speling and Grammar,.. F7? I :
trebui sa va alegeti limba | - N &
.o . . . angquage
dictionarului, respectiv cea in el
care realizati corectarea ortografica. Acest lucru se realizeaza cu ajutorul functiei Set
Language existenta in meniul Tools-Language.
Apelarea acestei functii va conduce la deschiderea
ferestrei Language din care va puteti alege limba dorita.

I Language...

2l

Corectarea gramaticala se face cu ajutorul optiunii

The speller and other proofing tools automatically use

dictionaries of the selected language, if available. Spe"ing and Grammar dln meniul TOOIS. ImphClt
ok | e | peraur.. | aceasta functie este activa, lucru demonstrat de faptul ca

cuvintele apar subliniate cu rosu.
Pentru a dezactiva aceasta optiune se allege functia Options din meniul Tools. In
aceasta fereastra, doar printr-un simplu clic puteti active sau dezactiva corectarea
gramaticala.

Daca aceasta functie este activata, toate cuvintele ce nu exista in dictionar sunt
subliniate cu rosu. C uvintele subliniate cu rosu au una din urmatoarele caracteristici:
- Sunt scrise incorect

21X
- Cuvantul este scris corect, dar | , = , ,
. .. Track Changes I Idser Information I Compatibility | File: Locations |
el nu  se gaseste mn dlCthl’laI'UI Wiew IGeneraII Edit | Print I Save Speling & Grammar

predefinit.

Spelling
Iv ‘Check spelling as you bype !

Cum se pot corecta greselile existente?

e Prin corectare manuala - daca functia Corectare gramaticala este inactiva.

e Prin corectare automata - cu ajutorul functiei din meniul Tools -Spelling and
Grammar,

[Tooks sau prin apasarea tastei F7, sau a butonului de pe
Tools

' bara de instrumente.
ﬁ Speling and Grammar. .. 13

I
——5peling and Grammar
Spelling and Grammar: English {United States ﬂil

Mot in Dictionary:

Dacd nu ati ales inca limba dorita 0 mai puteti ﬂ Ianore |
Apare urmatoarea fereastra de dialog: B o il |
=l add |
. . . . Suggestions:

Daca nu ati ales inca limba dorita  FEETT— | oo

Dacha =
o mai puteti alege acum din aceasta [ Change |
fereastra (Options): bars o] __Auscorerr |
@I ¥ Check grammar Options... Undo | Cancel |
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De fiecare data cand este semnalata o greseala, ea apare in partea de sus a
ferestrei. In partea de jos se afla o lista cu optiuni ce cuprinde propunerile de
modificare. Greseala se poate ignora, sau modifica apasand butoanele Ignore sau

Change.

Corectarea se poate intrerupe oricand apasand butonul Cancel.

3.6.2 IMPRIMAREA PE HARTIE

Dupa ce documentul a fast creat se doreste imprimarea acestuia pe hartie. Pentru
a vedea modul in care va arata documentul se alege optiunea Print Preview din meniul
File, sau se apasa pe imaginea corespunzatoare in bara de instrumente . Se va deschide
o fereastra in care se va vedea cum arata documentul.

[ ———

SEERE, o, =
o

L e—

T

. E
o s b
o N

Inainte de a fi imprimat documentul, va
trebui stabilit formatul paginii. Pentru aceasta se
alege optiunca Page Setup din meniul File, ce
deschide urmatoarea fereastrd, cu urmatoarele

Un lucru important pentru a imprima un document
stabilirea dimensiunii
documentul se imprima pe foaie A4 de aceea va
trebui setat documentul astfel incat sd se respecte

este

. -, .
proprietati: 20 ]
Margins | Paper Size | Paper Source | Layout I
Tap: FeEviEW
Bottom: |1.5 cm ﬂ —
Left: IZ.S om ﬂ
Right: 1.5¢m E‘
Gutter: ID m ﬂ _
rom edge 1 i
Header:  [1.25cm =
« e . . : = -
paglnll. De Oblcel Footer: 1,25 cm E Apply to Whole document hd
™ Mirror margins
Default. .. Cancel |

acest format. Aceasta optiune se alege din Page Setup — Paper Size:

Page Setup
Margins { Paper ize‘l Paper Source I Layout |
Papet size: FEMIEM
ILetter j
Width: 21.59 cm E‘
Height: 2794 cm =

rientation
% Portral
" Landscape

Apply to:

'whole document 2

21

Default...

folosita.

Daca vreti sa imprimati documentul
folosind optiunile implicite, atunci pentru o
mai mare simplitate puteti da clic pe
butonul existent pe bara de instrumente.

Fereastra corespunzatoare optiunii File

Acum puteti trece la imprimarea. efectiva a
documentului. Pentru aceasta va trebui sa apelati
functia Print din meniul File sau combinatia de taste
Ctri+P.

Aceasta comanda va deschide o fereastra din
care va puteti alege daca imprimarea se va face pe
hartie sau in fisier si cate copii doriti, si, mai ales, ce

imprima 2l
rPrinter
nta va ﬁ Mame: | 56 HP DeskJet 7200 j Properties

Status: Idle
Type: HP Desklet 720C
Where: LPT1: I~ Prirt ta file
Comrment:

rPage range opie:
i« al Number of copies: B
o Current page € Selection
" Pages: l— 11 ¥ collate
Enter page numbers andfor page ranges ' .
separated by commas, For example, 1,3,5-12

Print what: IDncument j Print; IAII pages in range j
Options. .. Cancel |
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Print este urmatoarea:

3.7. STILURI DE DOCUMENTE. DESENAREA S| MANIPULAREA
OBIECTELOR

3.7.1 STILURI DE DOCUMENTE

Fiecare document word are un anumit stil ce 1l caracterizeaza. Stilul
documentului reprezinta structura de baza a acestuia si contine anumite setari referitoare
la dimensiunea, stilul fontului, barele de instrumente, diferite formatari speciale.

Atunci cand creati un document nou prin meniul File - New apare o fereastra de
dialog din care se poate alege stilul predefinit al documentului ce urmeaza a fi creal.

21X
General | Letters & Faxes I Memos  Other Documents |
w| @ w| w] = De aici puteti alege diferite
rPreview —————————— * . 1
Contemponry Mors  Professionsl stiluri pentru CV, faxuri, rapoarte.
Resume.dot [ dd Templates a... Resume.dot 2] A R .
In partea dreapta a ferestrei puteti
— vedea aspectul de ansamblu al
Wwizard wiz . . .
documentului impreuna cu stilul
ales.
— ° Selectarea unui stil -
| oot et | se realizeaza prin selectarea
e | acestuia cu un clic, iar pentru a
aplica stilul ales va trebui sa apasati
butonul OK.

e Lucrarea cu un stil ales - se introduce textul in campurile predefinite. In
afara campurilor existente nu se poate insera nimic altceva, deoarece sunt inaccesibile.
Daca exista campuri de care nu aveti nevoie le puteti sterge prin apasarea tastei
Backspace.

3.7.2 DESENAREA OBIECTELOR

Uneori aveti nevoie de imagini mai complicate, pe care vi le puteti desena foarte
usor singuri cu ajutorul barei de instrumente Drawing. Aceasta bara se activeaza prin
apasarea pe butonul . Ea va aparea in partea de jos a ferestrei sub forma:

. .Daca bara nu este prezenta, o puteti activa cu ajutorul meniului View -
Toolbars- Drawing.

| El mormal

"[El online Lavout
IIE Page Lavouk

I Outline

i D Master Document

~ Standard
~ Ruler + Formatking

R
m Docurment Map AukboText

- P Contral Toolbox

eader an aoter

i Database Alegere forme

- W = ing (sfere, sageti Culoare de Culoare de
B oo , sageti, !

dreptunghi, linii) umplere scriere
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/ /[

AutoShapes « ™, \DG‘|&'£'£'ETE.E|

” Draw - [:g G,

Din optiunea AutoShapes puteti alege diferite forme. Selectia se face printr-un clic
pe forma dorita si apoi in document trageti cat de mult doriti pentru a avea dimensiunea

dorita.

==58 a\ Adaugare de
/ umbre formelor
Selectie tipul de linie

Redimensionarea unui grafic
In primul rand va trebui sa selectati desenul dorit. Selectarea desenului se face
printr-un clic stanga pe desen. Desenul va apare intr-un patrat incadrat de 8 puncte.

m] m] >:
a a a
Acum puteti modifica dimensiunea obiectului plasand cursorul mouse-ului
deasupra unuia din cele 8 puncte. Cursorul va avea diferite forme in functie de punctul
deasupra caruia il plasati.
Daca plasati cursorul in punctele din laterale cursorul va avea urmatoarea
forma:i—»

Cursorul plasat deasupra punctelor din mijloc in partea de sus sau jos a obiectului
va arata: II , 1ar plasat in celelalte puncte va avea aceeasi forma inclinata oblic.

Puteti chiar deplasa obiectul. In acest caz va trebui sa plasasi cursorul deasupra
obiectului pana in momentul in care cursorul devine: {Q; . Acum tinand apasata tasta
stanga a mouse-ului puteti deplasa obiectul in orice part€ a documentului doriti.

Uneori cand realizati desene complicate folositi diferite forme. Daca vreti sa
mutati desenul in alta parte a documentului va fi foarte greu sa mutati fiecare forma a
lui. De aceea Word ofera posibilitatea gruparii formelor si realizarea unui singur obiect,
cu ajutorul functiei Draw-Group.

Daca as dori sa mut acest desen ar trebui sa selectez fiecare obiect si sa il mut.
Dar este mult mai usor sa le grupez intr-un singur object si apoi sa il mut pe acesta.

Pentru a selecta simultan toate obiectele va trebui tinuta apasata tasta Shift, in
timp ce cu un clic stanga al mouse-ului selectati toate obiectele.
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Obiectele selectate vor arata:

Observatie: Fiecare object este incadrat de 8 puncte.

Dupa ce ati selectat toate obiectele alegeti din meniul @

Draw optiunea Grup. i1 Ungraup
ﬁ‘ Fearaup

Pentru a putea alege optiunea Group va trebui sa Order v
selectati cel putin doua obiecte. —

Dupa realizarea gruparii desenul va arata ca un singur Nudge R
obiect si va fi incadrat de 8 puncte. alian or Distribute v

Acum puteti muta foarte usor desenul in orice parte a Rotate or Flip ¢
documentului doriti. L' Edt Points

Se observa ca se muta ambele obiecte, noua pozitie fiind Change AutoShape b
prezentata punctat. Daca uneori vreti ca acest desen sa nu mai St Autoshape Defals
fie grupat, puteti alege functia Ungroup din meniul Draw. B
Atentie!l!  Intotdeauna trebuie sa selectati ceea ce vreti sa prelucrati !1!

Pentru a sterge desenul trebuie sa 1l selectati si apoi sa apasati una din tastele
BackSpace sau Delete.
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